复翼缴费平台软件4

1.点击“票据预约管理”或 “预约开票”进入
[image: ]
2.选择 “申请开票”
[image: 264c23bb-aaee-476c-8509-b4eeb67c40bb]
3.点击“申请到款开票” 
[image: ]
4.点击“认领我的到款”
[image: ]
5.按照上面提示要求，搜索找到你需要的到款信息记录，填写认领金额，确认认领
[bookmark: OLE_LINK1][image: ]
1).输入查询条件（可输入金额或摘要中输入打款单位关键字）
	2).点击查询搜索
	3).选中到款记录，填写对应需要的认领金额
	4).点击确定认领，将会保存在到款信息界面
6.选中到款记录，点击“下一步：填报开票信息”
[image: ]
7.开票依据是指票据业务对应的合同信息。点击下图红色箭头指出的“>”进入填写界面
[image: ]选择“辅助依据补录”
[image: ]
[bookmark: _GoBack]填写带*内容，点击保存。其中，合同类型分为科研和非科研合同。科研合同指纵横向科研合同，其他都是非科研合同。合同类型与审批流相关，请老师一定要选正确的类型。如没有签订合同，可自编一个用于开票。
[image: ]
选中录入的合同一行，点击确定
[image: ]
8.回到申请界面，依次填写开票信息。填写完成，点击保存并提交申请。如想暂存再修改，点击保存草稿。
[image: 29efdeb7-5112-41be-9bbd-141a2ba29b5a]
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